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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_632416.htm 速记基础 鉴定要点与

重点提示 一、鉴定要点 了解速记概念、原理及速记在秘书工

作中的作用；熟练运用汉字快写法，掌握双音节词、三音节

词的略写法。 二、重点提示 1．速记概念 (1)速记是人们用有

系统的、简单的符号及各种有规则的省略书写方法快速、准

确地记录语言和传达语言信息的一种高效率的实用技术。 (2)

速记方式 1)汉字速记：汉字速记即汉字快写。 2)拼音速记：

拼音速记是依据《汉语拼音方案》的规则，运用简单而系统

的符号和各种有规则的省略方法来记录语言。 2．速记在秘

书工作中的作用 (1)记录有声语言。 (2)记录无声语言。 3．双

音节词、三音节词 (1)双音节词略写法 1)由单音节词演变而成

的双音节词。 2)双音节的单纯词。 3)意义相同或相近的双音

节词。 4)意义相反或相对的双音节词。 5)注释格双音节词。

(2)三音节词略写法 1)带虚化语素的三音节词。 2)中间嵌有“

得”或“不”字的三音节词。 编辑推荐：把秘书站加入收藏
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